PROSEDUR PENOMORAN SURAT BERDASARKAN PERIHAL SURAT

PADA BAGIAN SEKRETARIAT PDAM SURYA SEMBADA






Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan pada bab-bab sebelumnya
maka dapat disimpulkan bahwa:
1. Fasilitas yang diberikan pada bagian Tata Usaha sangat membantu rutinitas
pekerjaan sehari-hari bukan hanya untuk mahasiswa praktik kerja lapangan
tetapi juga buat para karyawan.
2. Penomoran surat dapat memudahakan pengaturan dan pencarian bila
diperlukan kembali.
3. Kegiatan penomoran surat berdasarkan perihal surat di PDAM Surya Sembada
Kota Surabaya yaitu:
a) Pelaksanaan penomoran surat menggunakan angka dan huruf.
b) Penomoran surat dilihat perihal surat terlebih dahulu untuk mengetahui
kode klasifikasi dalam lembar disposisi.
c) Penomoran surat menggunakan penggabungan secara berurutan yakni
kode klasifikasi, nomor urut surat yang dikeluarkan, kode wilayah, dan
tahun pembuatan surat.
d) Terdapat 30 kode klasifikasi berdasarkan perihal surat masuk dan surat
keluar.
4. Pelaksanaan penomoran surat di PDAM Surya Sembada Kota Surabaya telah
sesuai dengan tata laksana standarisasi yang telah ditentukan, hanya saja kode
klasifikasi yang digunakan tidak semua yang dilaksanakan sesuai buku
panduan penomoran pada PDAM Surya Sembada Kota Surabaya.
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